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LAYANAN TUGAS/IZIN BELAJAR BAGI DOSEN ATAU KARYAWAN

1. TUJUAN
Memberikan panduan dalam pengurusan tugas/izin belajar dosen atau karyawan Fakultas Sains dan Teknologi (FST)
UIN Syarif Hidayatullah Jakarta.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini dilaksanakan dalam lingkup tata cara permohonan dan penerbitan tugas/izin belajar bagi dosen atau
karyawan Fakultas Sains dan Teknologi (FST) UIN Syarif Hidayatullah Jakarta

3. REFERENSI
a. Pedoman Mutu
b.  Statuta UIN Syarif Hidayatullah Jakarta
C. Peraturan Kemenristek No. 27 Tahun 2022

4. |ISTILAH DAN DEFINISI
Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan Pedoman Mutu, SOP, instruksi kerja serta dokumen lainnya diuraikan
secara rinci sesuai SMM ISO 9001:2008, diurutkan berdasarkan abjad dituangkan pada Lampiran Istilah dan Definisi.

5. DIAGRAM ALIR, DOKUMEN DAN KETERANGAN KEGIATAN
(Tercantum pada halaman 2/3 prosedur ini)

6. FORM
Formulir Permohonan Tugas/lzin Belajar

7. INSTRUKSI KERJA

8. REKAMAN MUTU
a. Surat Permohonan Tugas/lzin Belajar
b.  Bukti diterima di Perguruan Tinggi
c. Dokumen Kepegawaian

9. DOKUMEN TERKAIT
Pengendalian Rekaman Mutu




Layanan Tugas atau Izin Belajarr Bagi Dosen atau Karyvawan

Langkah Pemohon Dekanat Kabag TU Pengelola Kepegawaian Dokumen PIC Waktu
s oo P Pengelola
Meminta izin melanjutkan Formulir Kepegawaian 30 Menit
studi ke Atasan Langsung Permohonan FST UIN
Tugas/Izin Jakarta

Membuat surat permohonan l \_@r_\
Tugas/Izin belajar ke Dekan .
dengan melengkapi I
persyaratan sesuai ketentuan Surat

[ Permohonan
Mendisposisikan ke Kabag Rolomendng
TU untuk dibuatkan surat 30 Menit
pengantar ke Rektor
Mendisposisikan ke
Pengelola Kepegawaian 30 Menit
untuk diproses lebih lanjut
Surat usul diproses DR
Pengarsipan dokumen secara
digital oleh Staff 30 Menit

Kepegawaian
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FORMULIR PERMOHONAN

Saya yang bertandatangan dibawabh ini:

Nama

Jabatan

Program Studi :

Dengan ini menyatakan untuk mengajukan permohonan sebagai berikut:

1.
2.

Atas perhatiannya, saya ucapkan terimakasih.

Hormat saya,

Pemohon
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